MANUAL PARA A ELABORACION DO INFORME ANUAL.

O informe anual, cuxa finalidade é o seguimento anual da labor de investigacion dos
doutorandos, sera creado polo perfil autorizado do alumno e posteriormente avaliado pola
Comision Académica de cada Programa de Doutoramento. O coordinador do programa de
doutoramento trasladara a avaliacion da Comisién Académica a aplicacion para que conste
no expediente do doutorando nos termos de positiva o negativa.

*Previamente a creacidén do informe anual, o perfil autorizado ten gue aceptar as
actividades do Documento de Actividades que considere adecuadas, as cales
veranse reflectida no Informe Anual.

Vexamos como realizar na aplicacion o Informe anual:

O perfil autorizado entrard na sla Secretaria Virtual e pinchara no link de Xestiéon de
alumnos de doutoramento RD 99/2011:
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O perfil autorizado pode ser o titor ou o director do alumno, entramos por unha ou outra
opciéon segundo sexa o caso:
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Seelecciona o alumno do cal quere emitir informe:
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Se o alumno ten o Plan de Investigacidn aprobado, tera a opcion de xerar a avaliacidn anual(se

o alumno non ten o Plan de Investigacidon aprobado non se pode crear o Informe Anual)*

Recordar que debe de aprobar previamente as actividades do Documento de Actividades:
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Se 0 alumno ten actividades no seu Documento de Actividades apareceran no Informe Anual,
debe de seleccionar Engadir avaliacidn:

Woma de .
L P NP S ——

Ramede
R T h Bumean Congrmns ol Pypiistegy St

No caso de non haber actividades do alumno, o perfil autorizado pode informar

favorablemente se asi o cree conveniente, engadindo no campo correspondente as
motivacions e darlle a gardar:
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Unha vez emitido informe e gardado o perfil autorizado debe de darlle a enviar CAPD para que
a Comisién Académica poida emitir informe:
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O coordinador para trasladar a avaliacion da Comisiéon Académica, entrara na sda
Secretaria Virtual e pinchara no link de Xestién de alumnos de doutoramento RD 99/2011, e
expedientes de programas de doutoramento dos cales é coordinador:
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Buscara o alumno do cal quere emitir informe:

Se selecciona todo o programa debe de seleccionar o alumno posteriormente pinchar en
editar alumno seleccionado:
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Pincha o link engadir avaliacién:

Engade avaliacion, data e motivacion, e garda a informacion:

Unha vez gardado queda pechada a avaliacion:




En calquera momento podemos ver os informes emitidos:
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Posibles problemas e solucidn:

*0 alumno non pode subir o pdf do PI: Recoméndase utilizar o navegador internet explorer. O
peso maximo do documento son 2MB. Antes de poder subir o pdf debe de cubrir os campos
obrigatorios.

*Q perfil autorizado non pode informar o PI: posiblemente o alumno cubriu datos do PI pero
non lle deu a gardar. E dito informe esta no estado “en preparacién”

*Ao coordinador non lle permite a aplicacidn gravar a data real de aprobacion pola Comision
Académica do PI. Posiblemente o perfil autorizado non puxera a data real de aprobacién que
consta no pdf, a aplicacion solo permite pofier datas de aprobacion da Comisidon Académica
posteriores a do perfil autorizado.

*0 alumno non ten actividades no documento de actividades: Non hai posibilidade de volver
abrir o prazo para que os alumnos suban as actividades. O perfil autorizado debe crear
igualmente o Informe Anual, emitindo informe favorable ou desfavorable motivado.

*0O coordinador non ve o informe anual do alumno: O perfil autorizado é o Unico que pode
crear o informe anual



